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Ohje hakemuksen tekemiseen sahkoisessa lupapalvelussa

Kirjaudu palveluun. Jos sinulla ei ole viela kayttajatunnusta, voit luoda sellaisen klikkaa-
malla kirjautumissivulla kohtaa Luo uusi kayttajatunnus.

Klikkaa Luo uusi -painiketta.

Valitse oikea toimenpide eli hankkeeseesi sopiva lupahakemus. Sinisen pallon p&alla hiirta
pitden saat tarkempia ohjeita mité eri toimenpiteet tarkoittavat.

Tunnistaudu vahvasti.

Valitse rakennuspaikka joko kirjoittamalla hakukenttd&n osoite, kiinteisttunnus tai kartalta
osoittamalla.

Lisaa rakentamistoimenpide "talokuvakkeesta” (uusi rakennus, laajennus, muutostyo tai

purkutoimenpide). Rakentamistoimenpiteité voi olla useita. Jos hanke siséltaa useita eri

rakentamistoimenpiteité tai useita rakennuksia samalla tontilla, saadaan uusi toimenpide
"Lisaa rakentamistoimenpide"-painikkeesta.

Jos kyseessa on uusi rakennus, tayta rakennuksen tiedot. Jos kyseessa on laajennus tai
muutostyo, valitse toimenpiteen kohteena oleva rakennus ja tee tarvittavat muutokset ja
lisdykset tietoihin. Jos kyseessa on purkaminen, valitse purkamisen kohteena oleva raken-
nus.

Lyhyt Selostus rakennustoimenpiteesta -kohtaan kirjataan lyhyesti mita rakennustoimenpi-
teita tehdaan, esim. Omakaotitalo, autotalli ja maaldmpdkaivo / Talousrakennuksen purkami-
nen

Lisaselvitykset ja poikkeukset kohtaan kirjataan, jos esim. poiketaan rakennusalueelle ra-
kentamisesta tai muista maarayksista tai annetaan muita lisaselvityksia.

Lisaa yhteyshenkilot, hakijan ja maksajan tiedot ovat pakollisia. Hakijoina tulee olla kaikki
rakennuspaikan omistajat/haltijat.

Lisaa vastuuhenkiltt. Tayta vahintdan vastuuhenkilén nimi ja sahkopostiosoite ja tallenna.
Valitse alasvetovalikosta Sahkoinen vastuuhenkildn vahvistaminen ja laheta vahvistus-
pyynt6. Asianomaiselle vastuuhenkildlle tulee sahkopostiinsa tieto, ettd hanet on lisatty
hankkeelle ja taman jalkeen hanen tulee viestin linkin kautta vahvistaa osallistumisensa
hankkeeseen kyseisessa roolissa. (korvaa vastuuhenkilon ilmoittautumisen paperilomak-
keella)

Ennakkokyselyt ja viestit. Jos haluat pyytaa hankkeellesi ennakkokasittelya, voit tehda sen
missa vaiheessa tahansa, kun olet perustanut luvan. Voit siis lahettda viesteja ennen luvan
jattamista.

Anna tarvittaessa kayttooikeuksia muille henkilGille. Kayttooikeudet (luku- tai muokkausoi-
keus) annetaan kayttajatunnuksen perusteella.

Jata lupahakemus kohdassa Luvan hakeminen. Ennen hakemuksen |lahettamista tulee
kaikki perustiedot olla taytettyna ja pakolliset asiakirjat liitettyna

Luvan jattamisen jalkeen on tarke&a olla aktiivinen asiointipalvelussa aina luvan saa-
miseen saakka silla lisatieto- ja korjauspyynnot lahetetddn sahkdisen asiointipalvelun

kautta ja niihin nopeasti reagoiminen/korjaaminen on edellytys, etta luvan kasittelya voi-
daan jatkaa.
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Ohje tiedostojen nimeamisesta sahkoisessa lupapalvelussa

Lupaliitteiden nimedminen

Liitteet on oltava PDF tiedostoja ja nimeaminen annetun ohjeen mukaisesti.

Lupaan liitettavien tiedostojen nimeaminen luvan haun yhteydessa ovat tarkeaa tehda an-
netun ohjeen mukaisesti.

Nimeaminen taytyy tehda tiedoston nimeen ennen sen lataamista asiointipalveluun,
ei koskaan jarjestelman Kuvaus-kenttaan.

Tiedoston nimi koostuu etuliitteestd ARK/LITE/RAK/LVI seka sen jalkeen sisallén mahdolli-
simman selvasti kuvaavasta sanasta/sanoista, joiden jalkeen voitte vapaasti kirjata tarken-
teet, joilla suunnitelmat erottaa toisistaan (esim. eri kerrosten pohjakuvat jne.)

Ala koskaan nimea liitetta siten, etta se sisaltaa henkildiden nimia tai henkilGtietoja.

Paapiirustukset ARK

Nimi muodostuu seuraavista osista: ARK Suunnitelman sisaltd tarkenteet. Esim.:
- ARK Asemapiirustus

- ARK Pohjapiirustus

- ARK Julkisivut

- ARK Leikkaus A-A

Jos hakemuksella on useampi rakennus, tulee tiedostonimeen myds rakennuksen nu-
mero/tunnus. Esim.:
- ARK Pohjapiirustus talo A 1. krs

Jos samassa tiedostossa on kaikki rakennuksen paapiirustukset, nimetaan esim.:
- ARK Talousrakennus

Liitteet LIITE
Liitteitd ovat esimerkiksi naapurin kuuleminen, selvitys rakennuspaikan hallinnasta, perus-
tamistapalausunto jne.

Liitteiden etuliite on LITE
LIITE Asiakirjan siséltd Tarkenne tarvittaessa. Esim.:
- LIITE Perustamistapalausunto

Rakennesuunnitelmat RAK

RAK suunnitelman sisaltd Tarkenne tarvittaessa. Esim.:
- RAK Perustussuunnitelma Talo A

- RAK Perustusdetaljit

- RAK Rakennedetaljit

- RAK Ristikkolaskelmat

IV-ja KVV-suunnitelmat LVI

LVI Suunnitelman siséltd Tarkenne tarvittaessa. Esim.:
- LVI Jatevesisuunnitelma

- LVI Vesi ja viemari 1. kerros
- LVI llmanvaihto

- LVI Lammitys
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